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possibilité	de	 créer	des	descriptions	 au	plus	bas	niveau	qui	 rend	possible	une	approche	descendante,	
mais	 l’inverse,	 une	 approche	 ascendante	 n’est	 pas	 nécessairement	 possible.	 Les	 institutions	 qui	 se	
focalisent	sur	une	description	du	niveau	de	l’objet	peuvent	ainsi	avoir	des	difficultés	à	créer	des	niveaux	
multiples	entre	les	descriptions.	De	plus,	ceci	n’est	pas	faisable	dans	tous	les	systèmes	employés	par	les	
institutions.	 Il	 est	 donc	 impératif	 de	 prendre	 en	 considération	 toutes	 les	 contraintes	 avant	 de	
commencer	 votre	 base	 de	 données	 et	 premièrement	 de	 réfléchir	 à	 la	 manière	 de	 transformer	 vos	
collections	vers	une	structure	horizontale.	
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Pour	les	archives	qui	préservent	des	copies	d’autres	archives,	nous	conseillons	de	prévoir	une	
description	au	même	niveau	que	celle	de	l’archive	originale.	En	pratique,	nous	remarquons	souvent	que	
toutes	les	copies	d’une	archives	sont	regroupées	dans	un	collection-copie.	Dans	le	meilleur	cas,	les	
différents	fonds	et	documents	dont	les	copies	ont	été	prises,	sont	mentionnés	dans	les	guides	
d’archives,	mais	sans	qu’une	cote	spécifique	ait	été	attribuée	à	la	collection-copie.	Par	exemple,	
RG12.001	peut	regrouper	des	copies	d’une	archive	départementale	en	France,	mais	le	fait	que	le	fonds	
A.36	soit	copié	dans	cette	collection-copie,	n’a	pas	d’identifiant	spécifique.	Pour	permettre	de	lier	la	
collection	originale	et	la	collection	copiée,	fournir	un	identifiant	unique	aux	fonds	copiés	facilitera	la	
tâche.	Il	est	donc	pertinent	d’y	faire	attention	quand	vous	amenez	des	copies.	
Standardiser	les	entrées	
Comme	nous	l’avons	déjà	mentionné	dans	l’introduction,	la	standardisation	de	l’information	dans	nos	
descriptions	est	la	meilleure	méthode	de	partage.	La	bonne	nouvelle	est	qu’il	existe	déjà	certains	
standards	internationaux	que	nous	pouvons	appliquer	au	sein	de	nos	institutions.	L’Organisation	
internationale	de	normalisation	ou	ISO	a	développé	des	codes,	nommés	codes	ISO.	Ces	codes	requièrent	
des	entrées	standardisées	pour	indiquer	le	pays	(ISO	3166)	et	pour	les	langues	(ISO	639)	–	il	y	a	aussi	des	
codes	ISO	pour	des	contenus	physiques,	mais	ceci	n’est	pas	nécessaire	dans	ce	cas-ci.	L’information	sous	
forme	informatisée	des	codes	peut	être	employée	dans	la	langue	requise	et	sollicitée	par	ses	
utilisateurs.	En	pratique	:	«	BE	»	«	deu	»,	«	nld	»	et	«	fra	»	peuvent	être	lu	comme	«	Belgium	»	où	les	
langues	sont	«	German	»,	«	Dutch	»	et	«	French	»	ou	comme	«	Belgique	»,	«	allemand	»	«	néerlandais	»	
et	«	français	». 
Pour	l’indication	des	dates,	qui	sont	dans	un	texte	libre	fréquemment	notées	de	manière	aléatoire,	le	
code	ISO	8601	–	qui	standardise	les	entrées	avec	le	modèle	[AAAA]-[MM]-[JJ]	–	est	très	utile.	
Évidemment,	vous	pouvez	argumenter	que	vous	employez	déjà	des	formats	standardisés	comme	
«	12/11/2015	».	Ceci	n’est	a	priori	pas	dérangeant,	sauf	qu’un	européen	lira	12	novembre	2015	et	un	
américain	11	décembre	2015.	Si	nous	adhérons	à	un	standard,	nous	ne	devrons	plus	deviner	la	date	
puisque	l’affichage	serait	:	2015-11-12	car	nous	faisions	référence	au	12	novembre	2015	et	non	au	11	
décembre	2015.	Évidemment,	si	nous	affichions	toutes	les	dates	intégralement,	cela	ne	poserait	pas	de	
problème	non	plus.	En	fait,	cela	compliquerait	les	choses	puisque	de	cette	manière-là,	les	dates	seraient	
limitées	à	une	langue	et	ne	serviraient	pas	l’informatique	puisqu’un	ordinateur	ne	peut	pas	faire	le	lien	
entre	«	12	Novembre	2015	»	et	«	12	November	2015	»	alors	qu’en	utilisant	les	standards,	les	deux	
possibilités	sont	regroupées	:	«	2015-11-12	».	En	plus	de	ces	arguments	convaincants,	le	ICA	se	réfère	à	
des	codes	ISO	existants	dans	leurs	directives	des	descriptions.	Ceci	renforce	l’intérêt	que	nous	devons	
porter	ver	la	normalisation.	
Certes,	l’ISO	ne	propose	pas	une	solution	parfaite	pour	toutes	les	entrées	que	nous	voudrions	
standardiser.	Beaucoup	d’institutions,	plus	particulièrement	les	plus	importantes	et	anciennes,	
travaillent	avec	un	thésaurus.	À	l’origine,	le	thésaurus	était	une	liste	alphabétique	de	termes	standards	
utilisés	pour	le	classement	de	la	documentation,	publiée	sous	la	forme	de	gros	livres	qu’on	trouvait	sur	
les	bureaux	des	employés	décrivant	les	collections.	Puisque	une	mise	à	jour	des	thésaurus	n’était	pas	
fréquente,	ils	restaient	un	outil	stable.	Néanmoins,	de	petites	et	grandes	erreurs	s’y	sont	faufilées	au	fil	
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du	temps	allant	des	erreurs	typographiques	(comme	antisemitims)	et	des	variations	de	certains	mots	
(comme	anti-sémitisme	et	antisémitisme)	jusqu’à	des	employés	capricieux	qui	ont	inventé	de	nouveaux	
termes	comme	«	Haine	des	Juifs	».	À	nouveau,	si	l’humain	parvient	à	déchiffrer	et	interpréter	les	
différences	et	subtilités,	pour	les	ordinateurs,	il	s’agit	de	quatre	termes	complètement	différents.	En	
conséquence,	un	lien	entre	les	quatre	termes	est	impossible	et	il	ne	sera	pas	affiché	dans	les	résultats	de	
la	recherche	si	vous	recherchez	un	des	quatre	termes.	Utiliser	des	vocabulaires	standards,	
particulièrement	avec	une	liste	déroulante	(ce	qui	signifie	que	vous	pouvez	choisir	le	mot	que	vous	
désirez	à	partir	d’une	liste),	est	un	outil	magnifique	qui	permet	d’éviter	des	erreurs	typographiques,	de	
créer	de	la	cohérence	et	de	pouvoir	partager	le	fruit	de	votre	travail	tant	à	l’intérieur	qu’	à	l’extérieur	de	
votre	institution.		
Maintenir	les	pièces	du	puzzle	
Avec	toutes	les	possibilités	du	monde	numérique,	beaucoup	de	sources	analogiques	ont	été	numérisées	
et	sont	préservées	aussi	bien	dans	leur	forme	analogique	que	numériquement	dans	les	archives.	De	plus	
en	plus	de	ressources	existent	uniquement	en	forme	numérique	sans	forme	analogique	de	l’original	(un	
catalogue	imprimé	des	ressources	digitales	peut	évidemment	exister).	La	préservation	numérique	est	un	
défi	en	soi	puisque	cela	requiert	un	rangement	astucieux	et	une	identification	des	ressources,	
notamment	quand	elles	existent	en	différents	formats.	Vous	pouvez	scanner	un	document,	puis	utiliser	
l’OCR	pour	effectuer	une	opération	de	nettoyage	manuel	et	identifier	les	entités	nommées	(l’OCR,	
reconnaissance	optique	de	caractères,	convertit	des	images	de	texte	en	des	textes	encodés	et	éditables	;	
la	reconnaissance	d’entités	nommées	identifie	certains	éléments	dans	ces	textes	comme	les	noms	de	
personnes,	d’organisations,	de	lieux,	etc.).	Cela	conduit	à	l’apparition	de	quatre	fichiers	différents,	tous	
provenant	d’une	source	physique,	qui	émergent	pendant	les	quatre	différentes	étapes	du	processus	de	
numérisation.	Comment	alors	maintenir	la	provenance	de	ces	sources	?	Il	est	important	de	créer	une	
connexion,	un	lien	entre	les	données	numériques	et	leurs	descriptions.	Lier	les	données	avec	leurs	
métadonnées	(donc	la	source	avec	sa	description)	peut	se	faire	de	plusieurs	manières.	Il	faut	à	nouveau	
tenir	compte	de	la	manière	dont	votre	outil	de	gestion	des	données	réagira	(ou	non)	pour	pouvoir	
sélectionner	quelles	parties	de	vos	(méta)données	sont	seulement	dédiées	à	un	usage	en	interne	
(uniquement	pour	le	personnel)	ou	dans	la	salle	de	lecture,	quelles	(méta)données	peuvent	être	
partagées	sur	votre	site	web	et	lesquelles	seront	communicables	avec	des	infrastructures	de	recherche,	
des	catalogues	en	ligne	et	autres	en	dehors	de	votre	institution.	
Publier	des	informations	de	vos	collections	sur	votre	site	web	
La	façon	la	plus	simple	de	donner	accès	à	vos	collections	en	ligne	est	de	les	intégrer	à	votre	site	web.	La	
plupart	des	institutions	offrent	un	accès	plus	ou	moins	élaboré	aux	guides	d’archives.	Il	peut	s’agir	d’une	
visualisation	en	temps	réel	du	statut	actuel	de	votre	base	de	données	(des	mises	à	jour	instantanées)	ou	
peut	être	une	sortie	de	votre	système	interne	à	une	certaine	date	ce	qui	demande	de	faire	des	mises	à	
jour	au	fur	et	à	mesure.	Les	institutions	peuvent	choisir	de	restreindre	ces	informations	à	des	pages	
d’internet	dites	classiques	(ou	des	«	pages	html	»),	mais	elles	peuvent	aussi	bien	décider	de	publier	les	
descriptions	de	ses	collections	dans	un	format	qui	permet	aux	autres	de	les	utiliser,	par	exemple	en	
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utilisant	.xml	(extensible	Markup	Language,	un	langage	qui	définit	des	règles	pour	encoder	un	
documents	dans	un	format	qui	permet	autant	aux	humains	qu’aux	ordinateurs	de	le	lire)	et	EAD	
(Encoded	Archival	Description,	un	standard	pour	l’encodage	d’instruments	de	recherche	d’archives	pour	
l’usage	en	ligne).	Les	abréviations	semblent	anodines,	mais	c’est	l’idée	derrière	qui	compte.	
«	Dans	notre	famille,	nous	partageons	»	-	l’exportation	de	l’information	
de	votre	institution	vers	le	monde	extérieur.	
Quand	mon	mari	était	encore	enfant	–	il	est	le	second	de	cinq	enfants	–	sa	famille	fut	invitée	chez	leur	
grands-parents.	L’aîné,	qui	était	très	excité,	finissait	son	assiette	à	toute	allure,	puis	reluquait	celle	de	sa	
grand-mère,	qui	était	encore	intacte	–	elle	allait	commencer	à	manger.	Il	la	contempla	pendant	un	
moment,	puis	annonça	tout	naturellement	:	«	dans	notre	famille,	nous	partageons	».	Évidemment,	cette	
histoire	fut	inscrite	dans	l’histoire	familiale,	souvent	reprise	et	réitérée	pendant	les	fêtes	de	famille.	En	
prenant	la	direction	d’un	groupe	international	conçu	de	plusieurs	nationalités	et	une	multitude	de	
langues	et	de	contextes	culturels,	j’ai	voulu	créer	un	esprit	de	communauté	et	racontai	cette	anecdote	
pour	démontrer	qu’elle	est	parfaite	pour	décrire	notre	mission.	Depuis	lors,	tout	le	monde	dans	le	
groupe	s’est	approprié	la	phrase	:	«	dans	notre	famille,	nous	partageons	».	Ceci	promut	une	
communication	confortable	et	une	atmosphère	de	partage	positive,	non	seulement	pendant	les	repas	
au	cours	de	nos	réunions,	mais	aussi	dans	l’espace	virtuel	de	travail	dans	lequel	nous	travaillons.	Dans	
l’univers	numérique,	il	est	impératif	de	se	faire	voir	et	d’accroître	sa	notoriété.	Quelle	institution	ne	tient	
pas	de	statistiques	sur	le	nombre	de	visiteurs	de	leur	site	web,	le	nombre	de	«	likes	»	qu’elle	reçoit	sur	
Facebook	et	le	nombre	de	mentions	sur	Twitter	et	les	retweets	qu’elle	génère	?	Cependant,	est-ce	que	
cela	nous	aidera	à	nous	focaliser	sur	notre	propre	présence	en	ligne	?	Je	ne	pense	pas.	Je	pense	
fermement	que	partager	nous	apportera	plus	d’avantages	(sans	compter	un	sentiment	de	joie)	pour	
tous	les	participants.	En	fin	de	compte,	l’effort	de	partager	et	la	diminution	de	l’information	exclusive	à	
l’institution	qui	est	uniquement	accessible	sur	votre	site,	apporteront	plus	de	visibilité	à	votre	
institution,	ses	collections	et	le	travail	assidu	que	vous	avez	investi	dans	la	préservation	et	l’ouverture	de	
votre	héritage	culturel	important.	Et	n’oublions	pas	que	l’inclusion	dans	une	communauté	peut	
bénéficier	à	tout	le	monde.		
Toutes	les	étapes	discutées	plus	haut	faciliteront	désormais	l’exportation	de	l’information.	Un	facteur	
important	que	nous	n’avons	pas	encore	abordé	est	de	savoir	si	votre	système	est	à	la	hauteur	pour	
l’exportation	de	données.	Pour	cela,	voici	un	conseil	primordial	:	chaque	fois	que	vous	devez	faire	appel	
à	une	firme	d’informatique	extérieure	pour	commencer	ou	pour	améliorer	votre	programme	de	gestion	
de	données,	ne	vous	concentrez	pas	uniquement	sur	l’entrée	et	l’importation	de	données,	mais	
renseignez-vous	aussi	depuis	le	début,	dès	l’incorporation	des	premières	descriptions,	comment	vous	
pouvez	sortir	les	données	!	La	maniabilité	de	votre	système	de	gestion	des	données	est	basée	sur	la	
capacité	de	votre	système	d’exporter	les	données	et	dans	quels	formats	elles	sont	supportées	par	votre	
système.	Il	arrive	à	maintes	reprises	que	des	archives	aient	un	système	au	sein	de	leur	institution	qui	ne	
permet	aucune	modification	et	qui	les	obligent	donc	à	solliciter	une	firme	extérieure	pour	exporter	leurs	
données	de	leur	propre	système.	Personne	n’a	envie	d’être	dans	cette	situation	(et	si	vous	êtes	dans	le	
cas,	il	est	temps	d’y	remédier,	ou	d’adopter	une	attitude	plus	affirmée	–	il	n’est	jamais	trop	tard).	Un	
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outil	tel	que	OAI-PMH	(Open	Archives	Initiative	Protocol	for	Metadata	Harvesting)	est	sans	doute	
quelque	chose	à	considérer.		
Outre	la	capacité	d’exporter	vos	entrées,	vous	pouvez	également	souhaiter	faire	une	sélection	dans	vos	
exportations,	non	seulement	en	fonction	des	sujets	mais	également	au	niveau	de	l’accès.	Vous	pouvez	
ainsi	souhaiter	n’exporter	que	les	descriptions	de	votre	collection	photos	liés	à	la	Première	Guerre	
Mondiale,	ou	seulement	les	niveaux	supérieurs	des	descriptions	de	vos	collections	sur	les	procès	suite	à	
la	Deuxième	Guerre	Mondiale,	parce	que	les	niveaux	inférieurs	doivent	rester	au	niveau	interne	pour	
des	raisons	liés	à	la	loi	pour	la	protection	de	la	vie	privée.	En	même	temps,	vous	souhaiteriez	
certainement	garder	les	informations	administratives	et	d’autres	champs	de	descriptions	uniquement	
pour	l’usage	interne,	tout	comme	le	travail	en	cours	qui	n’est	pas	encore	prêt	à	être	partagé.	
Idéalement,	toutes	ces	exigences	sont	gardées	en	tête	quand	vous	débattez	du	système	de	gestion	de	
données	qui	conviendrait	le	mieux	à	votre	institution.	Plus	vous	pouvez	tester	de	choses	pendant	la	
période	d’installation	ou	d’essai	d’un	nouveau	programme,	mieux	cela	vaut.		
Quand	vous	partagez	vos	informations	avec	le	monde	extérieur,	il	y	a	des	chances	qu’il	existe	des	
informations	parallèles	venant	de	différents	systèmes.	Il	peut	y	avoir	par	exemple	un	guide	de	recherche	
qui	recouvre	toutes	les	sources	concernant	la	Première	Guerre	Mondiale	dans	un	pays,	compilé	par	une	
institution	centrale	qui	participe	au	même	projet	que	vous.	Les	descriptions	des	sources	de	votre	
institution	seront	donc	accompagnées	par	une	description	parallèle	du	guide	de	recherche.	Ou	alors,	
certains	chercheurs	ont	pu	indiquer	les	sources	disponibles	dans	votre	institution	et	décrire	quelles	
collections	étaient	pertinentes	pour	leur	propre	sujet	de	recherche.	En	somme,	il	y	a	plusieurs	scénarios	
possibles.	Ceci	devrait	nous	sensibiliser	envers	l’importance	de	notre	responsabilité	pour	décrire	
clairement	les	sources	et	les	références.	Ainsi,	il	faut	donc	veiller	à	ce	que	la	provenance	de	vos	données	
soit	clairement	indiquée	avant	de	partager	vos	métadonnées	tout	en	incluant	des	informations	
concernant	les	versions,	qui	doivent	au	moins	inclure	la	date	à	laquelle	les	dernières	modifications	ont	
eu	lieu.	Cela	facilite	la	marche	arrière	en	évitant	un	processus	long	et	difficile	pour	retracer	ces	traces.		
En	dernier	lieu,	il	est	probable	que	partager	vos	données	dans	le	monde	numérique	peut	apporter	des	
contributions	à	votre	institution.	Généralement,	les	environnements	numériques	de	recherche	invitent	
leurs	visiteurs	à	être	actifs	en	proposant	des	annotations,	enrichissements,	en	bref	:	des	commentaires	
sur	l’information	présentée	sur	le	site.	Les	annotations	des	chercheurs	peuvent	être	très	utiles	pour	
votre	institution	et	il	est	même	possible	que	vous	vouliez	les	incorporer	dans	votre	système.	Inutile	de	
préciser	que	ceci	est	une	excellente	occasion,	sans	rentrer	dans	les	détails	concernant	les	exigences	
techniques	et	le	fait	qu’il	faut	bien	préciser	la	provenance	et	bien	la	documenter,	pour	instrumentaliser	
les	ordinateurs	comme	support	pour	créer	des	échanges	bilatéraux	d’information,	non	seulement	
comme	sortie	pour	les	chercheurs	mais	aussi	comme	entrée,	et	donc	l’enrichissement	des	données,	par	
les	chercheurs.		
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Mauvaises	nouvelles	pour	les	anarchistes	:	l’importance	de	directives	et	
règles	documentées	et	bien	implémentées	
Parallèlement	à	la	normalisation	et	au	partage,	il	est	nécessaire	d’adopter	et	de	respecter	des	directives	
claires,	une	uniformité	des	processus	et	de	la	responsabilité	ou	la	traçabilité	des	entrées.	Tant	que	vous	
travailliez	en	isolement	complet	et	expliquiez	à	vos	visiteurs	comment	vous	organisiez	et	décriviez	les	
sources	que	vous	préservez,	vous	n’aviez	pas	besoin	d’uniformité	des	règles.	Dans	les	institutions	plus	
grandes	et	dans	un	environnement	où	le	partage	est	capital,	il	est	impossible	de	fonctionner	sans	
directives	documentées,	des	règles	et	sans	contrôle	qualité	sur	les	entrées	qui	sont	générées.		
Voyons	un	exemple	illustrant	ce	processus	en	considérant	une	institution,	qui	ne	fut	d’abord	qu’un	petit	
projet	dans	les	années	1990	rassemblant	trois	personnes	pour	créer	une	exposition	et	collecter	des	
matériaux	pour	un	musée	qui	ouvrit	ses	portes	en	1995.	Au	début,	seulement	une	personne	de	l’équipe	
décrivait	toutes	les	sources	identifiées	pour	la	création	de	l’exposition	(ainsi	que	les	renseignements	
contextuels).	Comme	l’information	et	le	matériel	s’accumulaient,	elle	a	ressenti	le	besoin	d’organiser	
l’information	de	manière	structurée	et	commença	donc	à	travailler	dans	une	base	de	données	Access,	
décrivant	pièce	par	pièces	les	différents	objets	rassemblés.	Le	petit	musée	s’ouvrit	et	devint	un	grand	
succès,	dépassant	contre	toute	attente	le	nombre	de	visiteurs	initialement	prévu.	Le	musée	développa	
d’autres	formes	d’activités	en	ouvrant	un	centre	de	documentation.	De	même,	les	fonds	et	collections	
s’accroissaient	sur	une	courte	période.	Conscient	des	bénéfices	que	la	numérisation	pourrait	leur	
apporter,	et	avec	comme	objectif	de	rassembler	tous	les	matériaux	du	musée	sur	le	thème,	même	si	
ceux-ci	étaient	le	plus	souvent	des	copies,	le	petit	musée	et	son	centre	de	documentation	investirent	
une	somme	considérable	pour	la	numérisation	des	matériaux.	Les	données	–	qu’elles	soient	originales	
ou	copiées	–	étaient	bien	préservées.	En	revanche,	fournir	des	métadonnées	adéquates,	des	outils	pour	
trouver	le	bon	matériel	et	pour	ouvrir	ceux-ci	aux	chercheurs	n’était	pas	la	priorité.	Cela	résulta	en	un	
texte	plat	sur	le	site	web	de	l’institution	qui	ne	reflétait	qu’une	partie	des	riches	collections,	mais	qui	
changeait	aussi	les	identifiants	de	référence	de	ce	qui	était	décrit	quand	les	textes	du	site	web	étaient	
mis	à	jour.	Ce	n’est	que	ces	dernières	années,	quand	les	infrastructures	de	recherche	internationales	ont	
souhaité	partager	les	informations	sur	les	collections	de	l’institution,	qu’a	eu	lieu	une	sensibilisation	et	
une	prise	de	conscience	pour	travailler	en	environnement	numérique	et	standardisé	pour	organiser	les	
données	aussi	bien	que	les	métadonnées.	Passer	à	une	structure	standardisée	de	métadonnées	
numériques	est	non	seulement	un	atout	pour	la	visibilité	de	votre	institution,	mais	aussi	pour	
documenter	l’information	dans	l’organisation	elle-même,	qui	sinon	resterait	implicite	et	disséminée	
dans	la	tête	de	plusieurs	personnes	(qui	ne	restent	pas	indéfiniment	dans	la	même	position	ou	au	même	
poste).	En	ayant	un	système	organisé,	votre	institution	est	forcée	d’établir	des	processus	internes	
d’informations	structurées,	cela	vous	aide	à	partager	vos	informations	via	la	publication	des	(méta-
)données	sur	votre	site,	vous	permet	de	partager	avec	les	projets	avec	qui	vous	avez	choisi	de	coopérer	
(les	infrastructures	de	recherche),	crée	l’opportunité	de	développer	de	nouvelles	méthodologies	et	
permet	donc	de	vous	engager	vers	la	publication	numérique	de	vos	catalogues	d’archives	de	manière	
durable.	
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Aller	plus	loin	
Si	ce	texte	vous	a	convaincu	de	certains	avantages	que	le	partage	peut	vous	apporter	–	avec	la	
normalisation	comme	prérequis,	nous	avons	le	plaisir	de	vous	offrir	quelques	suggestions	de	lectures	
pour	aller	plus	loin.	Bonne	lecture	!	
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